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% Demokracji Lokalnej 28 paidziernika 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

KODEKS POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO - WYBRANE

ZAGADNIENIA PRAKTYCZNE

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

W okresie ostatnich trzech lat Kodeks postepowania administracyjnego byt kilkakrotnie nowelizowany.
W trakcie proponowanego szkolenia dokonamy kompleksowej analizy i podsumowania tych zmian
oraz zwrécimy uwage na ich praktyczny aspekt. Krok po kroku, przeanalizujemy zasady prowadzenia
postepowan administracyjnych. Szczegdlng uwage zwrdcimy na praktyczne kwestie i wskazemy:

Jak prawidtowo wszczgé postepowanie administracyjne?

Jak prawidtowo liczy¢ terminy na zatatwienie sprawy?

Jak zapewnié stronom prawo czynnego udziatu w postepowaniu?

Jak skutecznie doreczaé korespondencje?

Jak ustrzec sie najczestszych btedéw w prowadzeniu postepowania oraz wydaniu decyzji?

Zajecia majg charakter wyktadowo - warsztatowy, prezentowane zagadnienia beda poparte licznymi
przyktadami, a po kazdym module uczestnicy przeanalizujg praktyczne przypadki, przygotowane w oparciu
o orzeczenia sgdéw administracyjnych.

CELE | KORZYSCI:

Zdobycie i wugruntowanie wiedzy praktycznej dotyczacej stosowania prawidtowych procedur

w prowadzonych postepowaniach administracyjnych, konczacych sie wydaniem decyzji administracyjne;j.

Zapoznanie z aktualnym stanem prawnym, ze szczegdlnym uwzglednieniem ostatnich zmian — miedzy

innymi w zakresie e-doreczen i obowigzkéw z tym zwigzanymi.

Wskazanie najczes$ciej popetnianych btedéw proceduralnych oraz btedéw w wydawanych decyzjach

administracyjnych.

Poznanie zasad skutecznego doreczenia decyzji w sytuacji, gdy:

- w postepowaniu uczestniczy tylko jedna strona,

- mamy do czynienia z wieloscig stron postepowania,

- stronami postepowania sg matzonkowie, zamieszkali pod tym samym adresem.

Uzyskanie odpowiedzi miedzy innymi na pytania:

- Czy data wszczecia postepowania jest dzien ztozenia wniosku, czy tez dzien jego uzupetnienia,
jesli wniosek byt niekompletny?

- Czy mozemy przedtuzy¢ postepowanie od razu o 3 miesigce?

- Czy miesiac to 30 dni?

- Naczym polega ,,podwdjne awizo” i jaka jest jego skutecznosé?

- Komu doreczy¢ decyzje w przypadku smierci strony?

- Jak redagowa¢d uzasadnienie decyzji administracyjnej, aby jego tres¢ byta zrozumiata dla stron?

- Jaka jest réznica miedzy ostatecznoscig a prawomocnosciag decyzji?

- Czy zamieszczanie danych osobowych (imie, nazwisko i adres) stron postepowania w decyzji jest
zgodne z RODO?

- Czy, kiedy i jak udostepnié akta postepowan administracyjnych w oparciu o przepisy ustawy o
dostepie do informacji publicznej?



PROGRAM:

1. Miejsce zamieszkania a miejsce zameldowania - znaczenie poje¢ w postepowaniu administracyjnym,
réznice.

2. Zasady postepowania administracyjnego jako normy prawne.

Ostatecznos¢ a prawomocno$¢ decyzji administracyjnej.

4. Wszczecie postepowania: Data wptywu podania czy data uzupetnienia wniosku w przypadku brakéw
formalnych?

5. Wezwanie do usuniecia brakéw pod rygorem pozostawienia sprawy bez rozpoznania: Forma zakonczenia
sprawy w przypadku braku reakcji strony, procedura postepowania w przypadku uzupetnienia brakéw
po terminie wyznaczonym wezwaniem (analiza wyroku NSA dotyczgcego interpretacji art.64§2).

6. Terminy w postepowaniu administracyjnym: Sposoby obliczania termindw w dniach, tygodniach,
miesigcach i latach. Koniec terminu a sobota, niedziela i Swieto. ,Podwdjne awizo”.

7. Zawiadomienie o niezatatwieniu sprawy w terminie: Przedtuzenie terminu, niezbedne elementy
zawiadomienia, wskazanie nowego terminu.

8. Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem na potrzeby prowadzonych postepowan: Upowaznianie
pracownikéw prowadzacych postepowanie do tych czynnosci, optaty skarbowe.

9. Zawiadomienie strony o mozliwosci wypowiedzenia sie co do zebranych dowodoéw: Elementy
zawiadomienia, klauzula zawiadomienia o mozliwosci wydania decyzji niezgodnej z zgdaniem strony-
praktyczna realizacja art. 10.

10. Doreczenia w postepowaniu administracyjnym, z uwzglednieniem prawa pocztowego, w tym doreczenia
za granice: Doreczanie do Panistw UE i cztonkéw EOG.

11. Zmiany w k.p.a. wprowadzane ustawg z 18 listopada 2020 roku o doreczeniach elektronicznych.

12. Zrzeczenie sie prawa do wniesienia odwotania i jego skutki: Nowe uprawnienie stron postepowania
administracyjnego - rozszerzona formutfa pouczenia w decyzji administracyjnej. Czy mozna sie zrzec prawa
do wniesienia odwotania juz w dniu odbioru decyzji? Skutek ewentualnego wycofania oswiadczenia.

13. Udostepnianie akt postepowan administracyjnych w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji
publicznej.

14. Realizacja obowiazku informacyjnego przez administratora w postepowaniu administracyjnym w oparciu
o regulacje wprowadzone przez RODO.

15. Podsumowanie. Pytania i odpowiedazi.

w

ADRESACI:
Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich pracownikéw administracji rzadowej i samorzgdowej
oraz jednostek organizacyjnych jst, ktérzy uczestniczg w prowadzonych postepowaniach administracyjnych.

PROWADZACY:

Trener procedur administracyjnych i systemdéw zarzgdzania w jednostkach administracji publicznej (prowadzi
szkolenia z zakresu k.p.a., bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych, udostepniania informacji
publicznej i ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego, ochrony ,sygnalistow” i dziatan
antykorupcyjnych, profesjonalnej obstugi klienta, savoir-vivre w administracji, ustaw samorzgdowych -
szkolenia radnych). Wsrdéd przeszkolonych instytucji sektora publicznego z powyzszych zagadnien, w okresie
kilkunastu lat, znajdujg sie liczne urzedy miast i gmin, starostwa powiatowe, urzedy marszatkowskie, jednostki
organizacyjne jst. Wyktadowca w wielu unijnych projektach szkoleniowych (m.in. ,Expert-Urzednik”, ,Urzad
na miare Europy”). Uczestniczyt w programie Grundwig 2: Adults Education - Digital Literacy w Bergen
(Norwegia) - wspotautor programu ustawicznego ksztatcenia dorostych w miedzynarodowej grupie
trenerskie;j.
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ﬂ Demokracii Lokalne] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Kodeks postepowania administracyjnego - wybrane zagadnienia praktyczne

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
28 pazdziernika 2024 r. Szkolenie w godzinach 10:00-15:00
@ Cena: 449 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 14 pazdziernika 2024 cena wynosi
409 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku

finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektroniczne;j,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;

DO ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa;

tel. 535 162 759;
KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury Na adres MailloWY: .........cceiiiininininniniienein s snesnssssssssssssssssssssssasssnssessssses sasssssssssassassassnsssssssneseas

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: .......cccccceiiiiieniennecceesticenansee e sesstesassessessnessessssssssss e seesassasssssassssessnassasssenssnsens
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy do 22 pazdziernika 2024 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rGwnoznaczny z

obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawione;j
i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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